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ZATWIERD; Ketrzyn, dnia,././g/.'. stycznia 2016 1.
KOMEND/

STRAZY GR '

Egz. Nro-

ROCZNE SPRAWOZDANIE
Z DZIALALNOSCI KONTROLNE] REFERATU KONTROLI W KIEROWNICTWIE
CENTRUM SZKOLENIA STRAZY GRANICZNEJ ZA 2015 1.

sporzgdzone na podstawie § 51 ust. 1 — 4 wytycznych w zakresie zasad i frybu
przeprowadzania  kontroli  w wrzedach obstugujgcych organy Iub w  jednosthach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnerrznych
stanowigeych zalgezmk do decyzji nr 65 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 3t maja
2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytyczrych w zakresie zasad @ trybu
preeprowadzania  kontroli w  wrzedach obslugujgeych  organy lub  w  jednostkach
organizacyinych podleglveh lub nadzorowanych przez Ministra Spraw  Wewngtrznych
(Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 43 z pdin. zm.) oraz § 1 decyzji nr 138 Komendanta
Glownego Strazy Graniczne] z dnia 30 czerwea 2014 r. zmieniajacej decyvzje w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Strazy Graniczrnej wytyczuych w zakresie zasad 1 frvbu
preeprowadzania  kontroli w  wrzedach obstugujgeych  organy lub  w  jednostkach
organizacyinych podleglych lub nadsorowanych przez Ministra Spraw  Wewnelrznyvch
(Dz. Urz. KGSG z 2014 1., poz. 93).

1. Przepisy reguiujgce zasady i tryb przeprowadzania kontroli:

1) Decyzja nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania
kontroli w urzedach obstugujgeych organy lub w jednostkach organizacyinych
podleglych Iub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz. MSW
z 2012 1., poz. 43 z péZn. zm.),

2) Decyzja nr 138 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 czerwea 2014 r.
zmieniajgea decyzje w sprawie wprowadzenia do stosowania w Strazy Grawnicine)
wytycznych w  zakvesie zasad [ trybu  przeprowadzania kontroli w wrzedach
obstugujgcych  organy lub w jednosikach orgamizacyjrych  podieglych  ub
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewngtrznych (Dz. Urz, KGSG z 2014 1., poz.
93).

2. Organizacja  komorki  organizacyjnej  realizujgeej  czymnoSci  Kontrolne
oraz wprowadzone w piej zmiany w 2015 r.:

1) Na podstawie zarzadzenia nr 16 Komendanta Giéwnego Strazy Graniczne) z dnia

15.04.2011 r. w sprawie organizacji wchodzacych w sklad Strazy Granicznej komend
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oddziatéw, placowek, dywizjondéw oraz osrodkéw szkolenia w Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej czynnosci kontrolne do dnia 14.09.2015 r. realizowal Referat
Nadzoru i Kontroli. Z dniem 15 wrzesnia 2015 r. nastapily zmiany w strukturze
organizacyjno — etatowej Centrum Szkolenia Strazy Graniczne] wprowadzone
zarzadzeniem Nr 13 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 09 lutego 2015
1. zmieniajqcym zarzgdzenie w sprawie organizacji i etatow jednostek organizacyjnych
Strazy Granicznej. W zwiazku z czym od 15 wrzesnia 2015 r. czynnosci kontrolne
w CSSG realizuje Referat Kontroli w Kierownictwie w skiad ktérego wchodza:
- starszy specjalista — koordynator, (funkcjonariusz/pracownik),
- starszy specjalista (funkcjonariusz/pracownik).
2) W 2015 r. nie nastgpito zjawisko fluktuacji kadry kontrolerdw.
3) W 2015 r. Inspektorat Kontroli i Audytu Wewnetrznego Komendanta Gléwnego
Strazy Granicznej 2 razy podjal czynnosci kontrolne w CSSG:
a) 26.01. —30.01.2015 r. kontrola na temat ,,Prawidtowos¢ prowadzenia postepowar
kontrolnych przez komérke do spraw kontroli”,
b) 12.10. — 16.10.2015 r. kontrola na temat , Wykorzystywanie mozliwosci
motywacyjnych w stosunku do funkcjonariuszy SG w oparciu o przepisy ustawy
o Strazy Granicznej”.
4) Sredni czas trwania kontroli w dniach roboczych w 2015 r. wynidst:
a) od dnia podpisania upowaznienia do dnia przekazania projektu wystgpienia
pokontrolnego podmiotowi kontrolowanemu: 26,
b) od dnia przekazania projektu wystapienia pokontrolnego podmiotowi
kontrolowanemu do dnia do dnia przekazania podmiotowi kontrolowanemu
wystgpienia pokontrolnego: 6.

3. Liczba oséb w komérce, ktére posiadaja staz pracy: ogélem oraz w kontroli i / lub
audycie wewnetrznym:

Liczba os6b posiadajgcych Liezba oséb posiadajacych staz

ogdlny staz pracy pracy w kontroli i/ lub audycie
...do 2 lat 0 | 0
...0d 2 do 5 lat 0 2
...0d'5 do 10 lat 0 0
...powyzej 10 lat- 2 0

tabela stat3CSSG.doc - zalgeznik nr 1

4. Ogolne koszty planowane i ostatecznie poniesione na kontrole planowe
i pozaplanowe:

Referat Kontroli w Kierownictwie nie planowat i nie poniost kosztéw zwigzanych z realizacja

czynnosei kontrolnych — tabela stat4CSSG.doc - zalacznik nr 2.

5. Sposéb planowania kontroli, w tym udzielenie informacji dotyczacych:
1) Przepiséw regulujgcych zasady i tryb tworzenia planu kontroli:



Plan kontroli na 2015 rok zostat sporzadzony w oparciu o:

a) decyzje nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujqgcych organy lub w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych (Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 43 z p6zn. zm.),

b) decyzj¢ nr 138 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 czerwca
2014 r. zmieniajgcg decyzje w sprawie wprowadzenia do stosowania w Strazy
Granicznej wytycznych w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w urzedach obstugujgcych organy lub w jednostkach organizacyinych
podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz.
KGSG 72014 1., poz. 93).

2) Okreslenie obszaréw ryzyka w prowadzeniu dziatalnosci — zalacznik nr 3,

3) Innych zrédet informacji, z ktérych korzystano w procesie planowania kontroli:

Referat Kontroli w Kierownictwie opracowat ,,Plan kontroli” na 2015 r. uwzgledniajac

w szczegolnosci:

Wyniki wezesniejszych kontroli,

Wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,

Czynniki ryzyka majace wplyw na dziatalnosé podmiotu kontrolowanego,

Informacje dotyczace dzialalnosci podmiotu kontrolowanego.

Dokonano analizy:

a) zidentyfikowanych ryzyk w CSSG na 2015 r. (opracowanych przez Referat Kontroli
w Kierownictwie na potrzebe sporzadzenia ,,Planu kontroli” na 2015 r.),

b) typowania komorek organizacyjnych 1 stanowisk samodzielnych pod katem
zidentyfikowanego ryzyka w CSSG w 2015 r., w wyniku czego wytypowano komdorki
organizacyjne do kontroli na 2015 r.,

¢) rejestru zidentyfikowanych ryzyk przewidzianych w CSSG w 2015 r. z okre§leniem
prawdopodobienstwa wystapienia, skutku oraz poziomu istotnosci ryzyka, ktore
odzwierciedlono na punktowej matrycy,

d) wynikéw wezesniejszych kontroli wewnetrznych za lata 2012 — 2014,

¢) wynikOw wczesniejszych kontroli zewngtrznych za lata 2012 — 2014,

f) wniesionych skarg i wnioskow za lata 2012 — 2014,

SCISIES

Referat Kontroli w Kierownictwie zwrocil sie do Komendanta i Zastepcy Komendanta

CSSG oraz funkcjonariuszy 1 pracownikéw CSSG zajmujacych stanowiska kierownicze oraz
samodzielne z prosbg o wskazanie obszaréw tematycznych, ktore nalezaloby uwzglednié
w rocznym ,,Planie kontroli na 2015 rok”.

W trakcie typowania zostaly uwzglednione kryteria kontroli, takie jak legalnosc,

celowosé, rzetelnos¢, gospodarnosé/oszezednosé i skutecznosé i z tym zwigzane zagrozenia
mogace mie¢ miejsce W poszezegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
samodzielnych w CSSG. Uwzgledniono réwniez tematyke wezesniejszych kontroli,
zwracajgc uwage na fakt aby w miare mozliwosci dana tematyka nic powtarzata si¢c w danej
komoérce organizacyjnej. Dokonano analizy wniesionych propozycji obszardw tematycznych
przez kierownikéw komérek organizacyjnych pod katem uwzglednienia ich w ,,Planie
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kontroli na 2015 r.”. Tematy kontroli uwzglednione w ,Planie kontroli na 2015 r.”
sformulowane zostaty na podstawie dokonanej przez Referat Kontroli w Kierownictwie oceny
zidentyfikowanych ryzyk w CSSG w 2015 r., ktérych poziom istotnosci byt najwyzszy,
tj. jego wartos¢ wyniosta 61 8.

6. Liczba kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawezym:
1) W 2015 r. przeprowadzono 6 kontroli zgodnych z rocznym planem kontroli — tabela
stat62015CSSG.doc - zalacznik nr 4,

W CSSG w 2015 r. nie byto kontroli planowych i pozaplanowych przeprowadzonych
w trybie koordynowanym.

2) Procent kontroli obejmujacych swoim zakresem przedmiotowym:
a) 2015r.—50%,
b) lata 2014 — 2015 ~ 50%.

7. Kryteria kontroli najcze$ciej wykorzystywane do oceny dzialalnosci kontrolowanego
podmiotu: _
Kryteria kontroli zostaly ujete w tabeli stat7CSSG.doc — zalacznik nr 5.

8. Oceny sformulowane na podstawie ustalen z kontroli, zgodnie ze stosowana skala
ocen:
Oceny sformutowane na podstawie ustalen z kontroli, zostaly ujete w tabeli stat8CSSG.doc —

zalagcznik nr 6.

9. Nieprawidlowosci stwierdzone w wyniku kontroli:
1) Kontrole finansowo-gospodarcze: nie wystapity,

2) Kontrole dotyczgce polityki kadrowej: nie wystgpily,

3) Kontrole dotyczace realizacji zadan regulaminowych/ustawowych:

A. W dniach 24.03.2015 r. — 03.04.2015 r. przeprowadzono kontrole w Wydziale
Zabezpieczenia Szkolenia. Temat kontroli: ,Przestrzeganie postanowiefi wytycznych
nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r. w sprawie
zasad prowadzenia spisow substancii i preparatéw niebezpiecznych stosowanych
w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej oraz prowadzenia ewidencji kart charakterystyk
tych substancji w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia i uregulowan prawnych z nimi
zwigzanych”. :

I. W toku kontroli sprawdzono, migdzy innymi zagadnienia dotyczace:

a) czy w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia prowadzony jest spis niebezpiecznych
substancji i mieszanin chemicznych?,

b) czy w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia wyznaczona zostala osoba
odpowiedzialna za prowadzenie i aktualizacje spisu niebezpiecznych substancji
i mieszanin chemicznych?,

¢) czy spis niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych, stosowanych przez
funkcjonariuszy i pracownikéw Wydzialu Zabezpieczenia Szkolenia zgodny jest

4



IL

z wzorem stanowiacym zalacznik nr 1 do wytycznych nr 14 Komendanta CSSG
z dnia 09.05.2013 1.2,

d) czy w Wrydziale Zabezpieczenia Szkolenia prowadzony jest zbior kart
charakterystyk, stosowanych substancji i preparatéw niebezpiecznych?,

e) czy w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia wyznaczona =zostala osoba
odpowiedzialna za prowadzenie i aktualizacje zbioru kart charakterystyk,
stosowanych substancji 1 preparatéw niebezpiecznych?,

f) czy osoba/osoby odpowiedzialne za prowadzenie i aktualizacje spisu .
niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych oraz za prowadzenie
i aktualizacj¢ zbioru kart charakterystyk stosowanych substancji i preparatow
niebezpiecznych posiada/posiadaja stosowne zapisy w zakresach obowigzkéw
i uprawnien?,

g) czy spisy niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych sporzadzone zostaly
w trzech egzemplarzach 1 przechowywane sa w odpowiednich komdrkach
organizacyjnych?,

h) czy uzytkownicy substancji i1 preparatéw niebezpiecznych zostali zapoznani
z kartami ich charakterystyk?, S '

i} czy fakt zapoznania si¢ ze zbiorem kart charakterystyk substancji i preparatéw
niebezpiecznych, wykorzystywanych w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia zostat
udokumentowany zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do wytycznych nr 14 Komendanta
CSSG z dnia 09.05.2013 1.7,

j) czy ,Informacja o zapoznaniu z kartami charakterystyki substancji i preparatow
niebezpiecznych, wykorzystywanych w Wrydziale Zabezpieczenia Szkolenia
do zajeé/pracy” podlegata uaktualnianiu po kazdorazowym uzupelnieniu zbioru
o nowe karty charakterystyk?,

k) czy wytwarzana w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia dokumentacja wynikajaca
z wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia
09.06.2011 r. prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami?,

) czy funkcjonariusz Iub pracownik Wydzialu Zabezpieczenia Szkolenia
upowazniony do stosowania niebezpiecznych substancji lub preparatéw posiada
zbiér wiasciwych kart charakterystyk w miejscu, w ktdrym te substancje lub

‘preparaty bezposrednio stosuje?, \

m)czy sprawowany jest wlasciwy nadzor przez naczelnika Wydzialu Zabezpieczenia
Szkolenia nad przestrzeganiem postanowieft wytycznych nr 15 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r. 1 uregulowan prawnych
7 nimi zwigzanych?.

Nieprawidtowosci stwierdzone w wyniku kontroli, a takze przyczyny ich powstania

oraz osoby za to odpowiedzialne:

W toku kontroli nieprawidtowodci nie stwierdzono. Wykazane uchybienia dotyczyty:

Dokonana przez zesp6t kontrolny analiza zapisow Zakresu obowigzkéw i uprawnien
_ wykazala, 1z nie zawiera on zapis6w, odnoszacych si¢ do wykonywania
zadan zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg spisu niebezpiecznych substancji
1 mieszanin chemicznych i do prowadzenia i aktualizacji zbioru kart charakterystyk
stosowanych w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia substancji i preparatéw
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niebezpiecznych, a tylko ogélny zapis w pkt. 10 zakresu obowigzkéw szczegdlowych:
»Wykonywa¢ inne zadania wynikajace z dziatalnosci Sekcji i Wydziatu”. Stwierdzié
nalezy, iz z tak sformutowanego zapisu nie mozna wywies¢, iz ||| GG icst
odpowiedzialna za realizacje natozonych przez kierownika komérki organizacyjnej zadan
wynikajacych z § 2 ust. 31z § 3 ust. 3 wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r., a wynika to jedynie ze zlozonego przez nig
w dniu 02.04.2015 r. o$wiadczenia.

Ustalenia kontroli wykazaty, iz w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia prowadzony jest
spis niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych (RWD Nr 205/1/14), ktory
sporzadzony zostal przez _, jednak nie jest on zgodny z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1 do wytycznych nr 14 Komendanta Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej z dnia 09.05.2013 r. Tryb postepowania przy dokonywaniu aktualizacji
spisu niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych okreslony jest w § 5 ust. 3
wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011
1., zgodnie z ktérym dokonanie aktualizacji spisu niebezpiecznych substancji 1 mieszanin
chemicznych ,,dokumentuje si¢ poprzez podanie daty jej przeprowadzenia, stopnia,
imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby jej dokonujacej”. Prowadzony
przez | »:rzedmiotowy spis na nieaktualnym wzorze nie pozwala
na dokonywanie aktualizacji w my$l § 5 ust. 3 powyzszych wytycznych.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, iz zbior kart charakterystyk stosowanych
substancji 1 preparatow nicbezpiecznych prowadzony jest w Wydziale Zabezpieczenia
Szkolenia poprzez gromadzenie poszczegdlnych kart charakterystyk w segregatorze,
a jego aktualizacja odbywa sie przez dodanie nowych kart do juz zgromadzonych. Fakt
dokonania aktualizacji zbioru kart charakterystyk zgodnie z § 5 ust. 3 powyzszych
wytycznych ,,dokumentuje si¢ poprzez podanie daty jej przeprowadzenia, stopnia,
imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby jej dokonujacej”. W swietle
ustalen faktycznych stwierdzi¢ nalezy, iz przyjety przez _ sposéb
dokonywania aktualizacji zbioru kart charakterystyk nie odbywa si¢ w mysl zapisow
okreslonych w § 5 ust. 3, gdyz nie wskazuje on daty jej przeprowadzenia i osoby jej
dokonujgcej. '

W toku czynnosci kontrolnych zespot kontrolny stwierdzil, iz ,,Infbrmacja 0 zapoznaniu
z kartami charakterystyki substancji i preparatéw nicbezpiecznych wykorzystywanych
w komoérce organizacyjnej CSSG do zajeé/pracy” nic jest zarejestrowana w zadnym
urzadzeniu ewidencyjnym. Zgodnie z § 17 zalgcznika do decyzji nr 59 Komendanta
Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG z 2010 r. Nr 3, poz. 15) ,,Dokumenty
wytworzone w jednostkach lub komoérkach organizacyjnych albo otrzymane przez
te jednostki lub komoérki podlegajg rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych
prowadzonych przez kancelari¢ lub w urzgdzeniach ewidencyjnych wydanych przez
kancelari¢ wiasciwym osobom, niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich wykonania,
z zastrzezeniem § 18”, zgodnie z ktorym ,,Dopuszceza sie nie rejestrowanie dokumentu
wlgczanego bezposrednio do teczki posiadajace] spis zawartosci, pod warunkiem
wyszczegblnienia go w tym spisie”. Na podstawie wyzej cytowanych przepiséw

powinna byla przedmiotowy dokument zarejestrowaé w urzgdzeniu
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ewidencyjnym prowadzonym przez Kancelarie Jawna Samodzielnej Sekcji Ochrony
Informacji Niejawnych.

5. Biorac pod uwage przedmiotowy zakres kontroli ustalono, iz Naczelnik Wydziatu
Zabezpieczenia Szkolenia pplk SG Marek Ludwiczak zgodnie z § 2 ust. 2 wytycznych
nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Graniczne] z dnia 09.06.2011 r.
zobligowany jest do nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem spisu niebezpiccznych
substancji i mieszanin chemicznych oraz za jego aktualizacje i zgodnie z § 3 ust. 2
przedmiotowych wytycznych do nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem zbioru kart
charakterystyk stosowanych w wydziale oraz za jego aktualizacje. Stwierdzone w toku
kontroli uchybienia, opisane powyzej $wiadczg © niewystarczajgcym nadzorze
w zakresie objetym kontrola.

Osobami odpowiedzialnymi za uchybienia opisane w:
a) pkt. 1 jest | N - Zastcpca Naczelnika Kierownik Sekcji Obstugi
Ksztalcenia Wydziatu Zabezpieczenia Szkolenia,
b) pkt. 2 — 4 jest | I - samodziclny referent Sekeji Obstugi Ksztalcenia
Wydzialu Zabezpieczenia Szkolenia,
¢) pkt. 5 jest pptk SG Marek Ludwiczak — Naczelnik Wydzialu Zabezpieczenia
Szkolenia,

- B. W dniach 28.05.2015 r. — 10.06.2015 r. przeprowadzono kontrole w Zakladzie
Organizacji Dydaktyki. Temat kontroli: ,,Organizacja i ewidencjonowanie szkolen
prowadzonych w ramach doskonalenia zawodowego (lokalnego)”.

I. W toku kontroli sprawdzono, miedzy innymi zagadnienia dotyczace:

a) czy osoby odpowiedzialne w Zakladzie Organizacji Dydaktyki za organizacje
1 ewidencjonowanie szkolen prowadzonych w ramach doskonalenia lokalnego
posiadaja stosowne zapisy w zakresach obowigzkdw i uprawnieni?,

b) czy tematyka poszczegdlnych zajeé teoretycznych i praktycznych realizowanych
w ramach doskonalenia lokalnego uwzglednia potrzeby szkoleniowe CSSG oraz
zalecenia zglaszane przez komorki organizacyjne w zakresie tematyki wynikajacej
Ze sprawowanego przez nie nadzoru?,

¢) czy dokumentowanie doskonalenia lokalnego odbywa sie zgodnie z zalacznikiem nr 4
do zarzadzenia nr 106 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 19 grudnia
2014 r., z uwzglednieniem: _

- miesigcznego planu doskonalenia lokalnego, konspektow do zajeé,
- dziennikéw zajec (lekcyjnych) lub imiennych wykazéw osob (list obecnosei)?,

d) czy w miesiecznym planie doskonalenia lokalnego uwzglednia sie elementy wskazane
w § 2 ust. | zalgcznika nr 4 do zarzadzenia nr 106 Komendanta Gtownego Strazy
Granicznej z dnia 19 grudnia 2014 r.?,

€} czy zmiany miesi¢cznego planu doskonalenia lokalnego dokonywane sa w formie
pisemnego aneksu?

Il Nieprawidlowosci  stwierdzone w  wyniku kontroli, a takze przyczyny
ich powstania oraz osoby za to odpowiedzialne:

- nie wystgpity.



C. W dniach 12.06.2015 r. — 26.06.2015 r. przeprowadzono kontrole w Zakladzie

IL

Zabezpieczenia Technicznego Granicy. Temat kontroli: ,,Ocena prowadzonej dziatalnosci

dydaktycznej i shuzbowej oraz efektywnosci ksztalcenia, a w szczegolnoscei:

a) przeprowadzenie kontroli zajec,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego poprzez przeprowadzanie konsultacii,

hospitacji,

¢) realizacja zadan wynikajaca z ,,Planu wydawniczego”,

d) ewidencjonowanie procesu dydaktycznego™.

W toku kontroli sprawdzono zagadnienie dotyczace:

a} czy zakresy obowigzkéw 1 uprawnien funkcjonariuszy Zaktadu Zabezpieczenia
Technicznego Granicy zawierajg stosowne zapisy dotyczace realizacji czynnosci
objetych przedmiotem kontroli?, '

b) czy zapisy w ,,Planie zaje¢” 1 ,,Arkuszu zmian” sa zgodne z sytuacja biezacg?,

c) czy zajecia (konsultacje) zostaty punktualnie rozpoczete i zakonczone?,

d) czy Pakiet dydaktyczny lub Konspekt zaje¢ w oparciu, o ktéry prowadzone sa zajgcia
zostal sporzadzony zgodnie z decyzja nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r. w sprawie organizacji i ewidencjonowania
procesu dydaktycznego w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie?,

€) czy zajecia realizowane sg zgodnie z programem szkolenia?,

) czy zajecia realizowane sg zgodnie z Pakietem dydaktycznym Iub Konspektem zajed?,

g) czy wpisy w Dzienniku lekeyjnym grupy szkoleniowej dokonywane sg na zasadach
okreslonych w , Instrukeji prowadzenia dziennika lekcyjnego”, stanowiacej zatacznik
nr 5 do decyzji nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14
listopada 2013 .7,

h) czy ,Ksiazka pracy Zakladu Dydaktycznego” prowadzona jest zgodnie z decyzja
nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r.
i innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami?,

1} ezy nadzor pedagogiczny sprawowany jest zgodnie z Decyzjg nr 8 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 24 lutego 2014 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego w Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej w Ketrzynie"?,

j) czy dzialalno$¢ wydawnicza Zakladu realizowana jest zgodnie z ,,Planem
wydawniczym™?, '

k) czy sprawowany jest wlasciwy nadzor przez Kierownika Zakladu Zabezpieczenia
Technicznego Granicy w zakresie objetym kontrola?.

Nieprawidlowosci  stwierdzone w  wyniku kontroli, a takze przyczyny
ich powstania oraz osoby za to odpowiedzialne: :

W toku kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono. Wykazane uchybienia dotyczyty:

W toku kontroli zesp6l kontrolny stwierdzil, iz poddane kontroli zajecia ngdnie
z § 5 ust. 2 decyzji Nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia- Strazy Granicznej z dnia
14 listopada 2013 r. prowadzone byly w oparciu o Pakiety dydaktyczne, ktdre
opracowane byly w formie elektronicznej. W mysl § 5 ust. 11 powyzszej decyzji ,,Fakt
zatwierdzenia Pakietu dydaktycznego w formie elektronicznej Kierownik Zakladu



Dydaktycznego dokumentuje w Ksigzce pracy Zakladu Dydaktycznego”. Dokonana
przez zespol kontrolny analiza zapiséw w Ksigzce pracy Zakladu Zabezpieczenia
Technicznego Granicy wykazala, iz brak w niej wpiséw potwierdzajgcych zatwierdzenie
Pakietow dydaktycznych w formie elektroniczne;.

Zespdt kontrolny dokonal analizy zapisoéw zawartych w dziennikach lekeyjnych
przeznaczonych do prowadzenia ewidencji kursu doskonalgcego z zakresu
kwalifikowanej pierwszej pomocy 1 kursu doskonalgcego operator pojazdu
obserwacyjnego pod katem ich zgodnos$ci z  ,Instrukcjg prowadzenia dziennika
lekcyinego™, stanowigcg zatacznik nr 5 do decyzji nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia
Strazy Graniczne] z dnia 14 listopada 2013 r. Analiza powyzszych dokumentéw
wykazala, 1z w rubrykach z lewej strony dziennika, przeznaczonych na wpisanie daty
¢wiczenia, powodu nieobecnosei i oceny widniejg imiona i nazwiska uczestnikéw kursu
doskonalacego, co jest niezgodne z pkt. 3 instrukeji w mysl, ktorego ,,... z lewej strony
w liniach pionowych nalezy wpisywaé oceny 1 punkty oraz zaznaczy¢ powod
nieobecnosci poszezegdlnych stuchaczy. (...) Lp. rubryki z prawej strony dziennika
lekcyjnego powinna odpowiadaé lp. rubryki z lewej strony dziennika lekcyjnego”,
co $wiadczy o niewlasciwym przygotowaniu przedmiotowego dziennika. Zgodnie
z § 7 ust. 3 przedmiotowej decyzji ,,za przygotowanie i ewidencjonowanie dziennika
lekcyjnego w ramach szkolen specjalistycznych i kurséw doskonalgcych odpowiedzialny
jest wladciwy merytorycznie Kierownik Zakladu Dydaktycznego™ w tym przypadku
pplk SG Andrzej Skora. Ustalenia kontroli wykazaty, iz prowadzacy zajecia w dniach:
12, 15 1 17 czerwca 2015 r. dokonali poprawnych wpiséw w dziennikach lekcyjnych,
jednakze liczba porzadkowa rubryki z prawej strony dziennika lekcyjnego nie odpowiada
liczbie porzadkowej rubryki z lewej strony dziennika lekcyjnego, czego powodem bylo
naniesienie imion i nazwisk uczestnikéw kursu doskonalacego z lewej strony d21enn1ka
na etapie jego przygotowania.

W toku kontroli zespot kontrolny stwierdzil ponadto, iz dzienniki lekcyjne przeznaczone
do prowadzenia ewidencji Kursu doskonalgcego z zakresu kwalifikowanej pierwszej
pomocy oraz kursu doskonalgcego operator pojazdu obserwacyjnego nie zostaly
zarejestrowane w zadnym urzadzeniu ewidencyjnym.

W toku czynnosci kontrolnych w wyniku analizy zapiséw Ksigzki pracy Zakiadu
Zabezpieczenia Technicznego Granicy zesp6l kontrolny stwierdzil, iz przedmiotowa
Ksigzka nie jest zarejestrowana w zadnym urzadzeniu ewidencyjnym. Zgodnie
z § 17 | Instrukcji kancelaryjnej”, stanowigcej zalacznik do decyzji nr 59 Komendanta
Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. ,,.Dokumenty wytworzone
w jednostkach lub komérkach organizacyjnych albo otrzymane przez te jednostki lub
komorki podlegajg rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez
kancelari¢ lub w urzadzeniach ewidencyjnych wydanych przez kancelarie wlasciwym
osobom, niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich wykonania, z zastrzezeniem § 18,
zgodnie z ktérym ,,Dopuszcza si¢ nie rejestrowanie dokumentu wlgczanego bezposrednio
do teczki posiadajacej spis zawartosci, pod warunkiem wyszezegdlnienia go w tym
spisie”. Na podstawie wyzej cytowanych przepiséw pptk SG Andrzej Skora zakladajgc
Ksigzke pracy Zakladu Zabezpieczenia Technicznego Granicy powinien byl



przedmiotowa Ksigzke zarejestrowaé w urzadzeniu ewidencyjnym prowadzonym przez
Kancelarig Jawng Samodzielnej Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych.
Zesp6l kontrolny dokonal sprawdzenia, czy Pakiet dydaktyczny lub Konspekt zajeé
w oparciu, o ktéry prowadzone sg zajecia zostal sporzadzony zgodnie z decyzjg nr 37
Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r. w sprawie
organizacji i ewidencjonowania procesu dydaktycznego w Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej w Ketrzynie. Zgodnie z § 5 ust. 2 powyzsze] decyzji zajecia dydaktyczne
prowadzone sg w oparciu o Pakiet dydaktyczny. Zesp6l kontrolny poddatl analizie
po 4 losowo wybrane pakiety dydaktyczne opracowane w okresie objetym kontrolg przez
wyktadowcéw z Zespolu Teleinformatyki, Zespotu Technicznej Ochrony Granicy
1 Zespohi Logistyki i BHP Zaktadu Zabezpieczenia Technicznego Granicy pod katem
ich zgodnosci z powyzsza decyzja. Poddane kontroli Pakiety dydaktyczne (12 sztuk)
opracowane byly w formie elektronicznej, zawieraty elementy okreslone w § Sust. 51 6
decyzji nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013
- roku. Natomiast 6 Pakietéw dydaktycznych nie bylo zgodnych z wzorem okre§lonym
w zataczniku nr 3 do cytowanej decyzji.
Dokonana przez zespdt kontrolny analiza poréwnawcza zapiséw w ,,Planie zajec”,
»Atkuszu zmian”, programie szkolenia i dzienniku lekcyjnym grupy szkoleniowej
szkolen kwalifikowanych, kursow doskonalaeych i szkolen specjalistycznych wykazata
uchybienia w postaci:
1) niezgodnos$ci dotyczace prowadzgcego zajecia wskazanego w ,,Planie zajec”
w pordwnaniu z wpisem w dzienniku lekcyjnym 1 ,,Arkuszem zmian”,
2) brak wpisu w dzienniku lekcyjnym o przeprowadzeniu w danym dniu zajeé
(brak adnotacji w ,,Arkuszu zmian”),
3) brak w dzienniku lekcyjnym podpisu prowadzacego zajecia,
4) brak w dzienniku lekcyjnym daty przeprowadzenia zajec,
5) niezgodnosci dotyczace daty przeprowadzenia zajeé, odnotowane w dzienniku
lekcyjnym w pordwnaniu z ,,Planem zajeé”, 7
6) niezgodnosci ilosci godzin =zajgé przeprowadzonych w danym dniu
odnotowane w dzienniku lekcyjnym w poréwnaniu z ,,Planem zajec”,
7) niezgodnodci wpisanego do dziennika lekcyjnego tematu zajeé w poréwnaniu
z programem szkolenia.
Stwierdzone w  toku  kontroli uchybienia, opisane powyzej $wiadczg
0 niewystarczajacym nadzorze Kierownika Zakladu Zabezpieczenia Technicznego
Granicy w zakresie objetym kontrola.

Osoba odpowiedzialng za uchybienia opisane w:

a) pkt. 1, 2, 3, 4, 7 jest pptk SG Andrzej Skora Kierownik Zaktadu Zabezpieczenia
Technicznego Granicy,

b) pkt. 5 jest osoba opracowujgca Pakiet dydaktyczny i bezposredni przelozony
wykonawcy pakietu, jako osoba zatwierdzajaca opracowany Pakiet dydaktyczny,

c) pkt. 6 ‘jest prowadzacy zajecia i pptk SG Andrzej Skéra Kierownik Zaktadu
Zabezpieczenia Technicznego Granicy, jako osoba odpowiedzialna za prowadzenie
LArkusza zmian®,
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D. W dniach 21.09.2015 r. — 07.10.2015 r. przeprowadzono kontrole w Pododdziatach
Szkolnych. Temat kontroli: ,Prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialalnosci
administracyjno — dydaktycznej”.

I. W toku kontroli sprawdzono zagadnienie dotyczgce:

a) czy zakresy obowiazkéw i uprawnien funkcjonariuszy i pracownikdéw Pododdziatow
Szkolnych zawierajg stosowne zapisy dotyczace realizacji czynnosci objetych
przedmiotem kontroli?,

b) czy Komendant Pododdziatéw Szkolnych prowadzi rozkaz dzienny, harmonogram
pelienia shuzby i harmonogram czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami?,

¢) czy prowadzona jest ewidencja 0s6b tymczasowo zakwaterowanych w pokojach?,

d) czy prowadzona jest dokumentacja dotyczgca pobierania, wydawania i rozliczania
kluczy, przepustek i kart magnetycznych?,

€) czy prowadzona jest ewidencja zwigzana ze zwolnieniami lekarskimi oraz ewidencja
zwolnien od zajeé stuzbowych stuchaczy?,

f) czy prowadzona jest w Pododdziatach Szkolnych dokumentacja zwiazana
z funkcjonowaniem Portierni?,

g) czy prowadzony jest ,,Arkuszu zmian™?, -

h) czy Pakiet dydaktyczny lub Konspekt zaje¢ w oparciu, o ktory prowadzone sg zajecia
zostat sporzadzony zgodnie z decyzjg nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r. w sprawie organizacji i ewidencjonowania
procesu dydaktycznego w centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie?,

i) czy wpisy w Dzienniku lekcyjnym grupy szkoleniowej dokonywane sg na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji prowadzenia dziennika lekcyjnego”, stanowigce]j zatacznik
nr 5 do decyzji nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14
listopada 2013 r.?,

j) czy dokumentacja prowadzona w Pododdziatach Szkolnych zostata zarejestrowana
w urzadzeniach ewidencyjnych w my$l zapisu § 17 zalacznika do decyzji nr 59
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG z 2010 1.
Nr 3, poz. 15)?, .

k) czy nadzér pedagogiczny sprawowany jest zgodnie z Decyzja nr 8 Komendanta
Centrum Szkoleria Strazy Granicznej z dnia 24 lutego 2014 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego w Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej w Ketrzynie?,

1) czy sprawowany jest wlasciwy nadzor przez Komendanta Pododdziatéw Szkolnych
w zakresie objetym kontrola?, :

II. Nieprawidlowosci stwierdzone w wyniku kontroli, a takze przyczyny

ich powstania oraz osoby za to odpowiedziélne:

1. W trakcie czynnosci kontrolnych zespdt kontrolny ustalit, iz ewidencja oséb tymczasowo
zakwaterowanych w pokojach prowadzona jest odrebnie dla budynku nr 4, 20 i 48. Jak
wynika z zapisow § 181 ust. 4 zarzgdzenia nr 95 Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej z dnia 31 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia zasad gospodarowania
mieniem bedgcym w zarzqdzie Strazy Granicznej, ewidencja osob tymczasowo
zakwaterowanych w pokojach powinna zawicra¢ imie i nazwisko, numer PESEL lub
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rodzaj, serie 1 numer dokumentu pozwalajacego na ustalenie tozsamosci, date i godzing
przybycia/ubycia. Analiza zapiséw prowadzonej ewidencji dla powyzszych budynkdw
wykazala, iz opracowany w Pododdzialach Szkolnych na potrzeby prowadzenia
ewidencji wzdr nie zawiera rubryki przeznaczonej na wpisanie numeru PESEL lub
rodzaju, serii i numeru dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

2. Odnoszac si¢ do zapisu § 7 ust. 2 porozumienia nr § zawartego w dniu 27.09.2013 .
w Ketrzynie pomiedzy Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zolierzy Korpusu
Ochrony Pogranicza w Ketrzynie, reprezentowanym przez Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej ptk SG Andrzej Rytwinski zwane dalej ,,Centrum”
a Warminsko-Mazurskim Oddziatem Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana
Pastawskiego, reprezentowanym przez Komendanta Warmirnisko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej ptk SG Wojciech Skowronek zwanym dalej ,,Oddzialem”, kidry
stanowi, iz za koordynacje przedsiewzie¢ zwiazanych z funkcjonowaniem Portierni
odpowiedzialny jest Komendant Pododdzialéw Szkolnych, ktéry zostat réwniez
zobowigzany do opracowania zakresu dzialania oraz zakreséw obowiazkdw
pracownikéw, w tym administratora-koordynatora Portierni, zespét kontrolny ustalil,
iz zakres dziatania portierni nie zostal opracowany.

3. Ustalenia kontroli wykazaty, iz ||| G orovadzi Ksigzke ewidencji
wnioskow i zwolnien lekarskich. Blok nr 4 - kursy doskonalgce i kwalifikowane”, jednak
w jego zakresie obowiazkdw 1 uprawnien brak jest zapisdw zwiazanych z prowadzeniem
ewidencji zwolnien od zajeé stuzbowych stuchaczy.

4. W toku kontroli zespol kontrolny stwierdzit przypadki prowadzenia zaje¢ przez jednego
prowadzacego mimo iz plan zaje¢ =zakladal prowadzenie =zajgé przez dwdch
prowadzgcych dane zajecia. Powyzsze spowodowane bylo absencjg jednego
z prowadzacych zwigzang z przebywaniem na urlopie lub w podrézy shizbowej.
Przedmiotowe zmiany prowadzgcego zajecia nie zostaly odnotowane w Arkuszu zmian.
W arkuszu zmian nie odnotowana zostala réwniez zmiana prowadzacego zajecia
w sytuacji gdy plan zaje¢ zakladal realizacje zaje¢ przez jednego prowadzacego, ktdre
faktycznie przeprowadzit inny prowadzacy, co wynika z dokonanych wpiséw
w dziennikach lekcyjnych. Dokonane ustalenia wykazaty, iz w okresie obj¢tym kontrolg
Komendant Pododdziatéw Szkolnych nie prowadzit Arkusza zmian.

5. Stwierdzone w toku kontroli uchybienia i nieprawidlowosci, opisane powyzej $wiadcza
0 niewystarczajacym nadzorze Komendanta Pododdzialow Szkolnych w zakresie
objetym kontrola, do ktérego zobligowany on jest zakresem obowigzkow i uprawnien.

Osobg odpowiedzialng za uchybienia opisane w:

2) pkt. 1 s [N B B

b) pkt. 2 - 5 jest pptk SG Dariusz Szydlowski Komendant Pododdziatéw Szkolnych.

E. W dniach 30.09.2015 r. — 20.10.2015 r. przeprowadzono kontrole u Specjalisty do Spraw
Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych w Kierownictwie.
Temat kontroli: ,,Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw i zasad
bezpieczenistwa 1 higieny pracy w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej”.
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1. W toku kontroli sprawdzono zagadnienie dotyczace:

a) czy Specjalista do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Zespole Stanowisk
Samodzielnych w Kierownictwie zwany dalej Specjalista ds. BHP przeprowadza
kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad bezpieczenistwa
1 higieny pracy?,

b) czy Specjalista ds. BHP sporzadza i przedstawia Komendantowi CSSG,
co najmniej raz w roku okresowa analize stanu bezpieczefstwa i higieny pracy?,

¢) czy Specjalista ds. BHP poprawnie prowadzi rejestry dotyczace wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeti o takie choroby, a takze
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy?,

d) czy Specjalista ds. BHP prowadzi aktualne wykazy okresowych szkolen z zakresu
bezpieczefistwa i higieny pracy funkcjonariuszy i pracownikéw?,

¢) czy Specjalista ds. BHP prowadzi aktualne wykazy pracownikow
1 funkcjonariuszy w zakresie okresowych i wstepnych badan lekarskich?,

f) czy Specjalista ds. BHP udzielit szkolenia wstepnego — instruktazu ogblnego
wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom?,

g) czy Specjalista ds. BHP przygotowuje karty skierowan na wstepne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami?,

h) czy dla funkcjonariuszy 1 pracownikow CSSG zostala dokonana
i udokumentowana ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
shuzba/praca?, '

i) czy funkcjonariusze i pracownicy CSSG zostali zapoznani z ryzykiem
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana stuzba/praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami?, -

j) czy dokumentacja prowadzona przez Specjaliste ds. BHP zostala zarejestrowana
w urzadzeniach ewidencyjnych w mysl zapisu § 17 zalgcznika do decyzji nr 59
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
z 2010 1. Nr 3, poz. 15)?

II, Nieprawidlowosci stwierdzone w wyniku kontroli, a takze przyczyny ich powstania

oraz osoby za to odpowiedzialne:

W toku kontroli nieprawidlowodci nie stwierdzono. Wykazane uchybienia
dotyczyty: ‘

W mysl zapisow § 38 ,, Regulaminu pracy w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej
w Ketrzynie”, stanowigcego zalacznik do decyzji nr 15 Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie pracownik
zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym w trakcie szkolemia wstepnego
(instruktaz ogélny) przez shuzbg bhp lub w przypadku wystgpienia nowych zagrozen
na stanowisku pracy. Zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego pracownik
potwierdza na pismie na liscie zalgczonej do ,,Oceny ryzyka zawodowego w CSSG”.
Wobec powyzszego Specjalista ds. BHP przedtozyt listy 0s6b zapoznanych z oceng
ryzyka zawodowego z podzialem na poszczegdlne komodrki organizacyjne. Analiza
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zapisow wskazanych powyzej list wykazala, iz dwie osoby nie zlozyly podpisu

na przedmiotowych listach, t}. | NN NEEEE o--- I
Osobg odpowiedzialng za opisane uchybienie jest _

Specjalista ds. BHP.

F. W dniach 03.12.2015r. ~ 17.12.2015 1. pi‘zeprowadzono kontrole w Samodzielnej Sekcji

Ochrony Informacji. Temat kontroli: ,,Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych oraz

przestrzeganie zasad funkcjonowania kancelarii jawnej”.

L.

II.

10.

1)

W toku kontroli sprawdzono zagadnienie dotyczgce:

a) czy szczegdlowe zakresy obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw Samodzielnej
Sekcji  Ochrony Informacji zawierajg stosowne zapisy dotyczace realizacji
czynnosci kancelaryjnych?,

b) czy w rejestrze teczek dokumentow, dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych, zwanym
dale] rejestrem dokumentacji =zarejestrowane sg urzadzenia ewidencyjne
podlegajace rejestracji oraz czy sa zgodne z wzorami stanowigcymi zalgcznik
do decyzji Nr 59 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 1.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryinej w Strazy Granicznej?

c) czy wpisy w dzienniku korespondencji wychodzacej dokonane sg zgodnie z § 19
ust. 3 pkt 3 ,Instrukcji kancelaryjnej” stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 59
Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej?,

d) czy wpisy w dzienniku korespondencji wchodzgcej dokonane sa zgodnie z § 20
ust. 3 pkt 2 ,Instrukeji kancelaryjnej” stanowigcej zatgcznik do decyzji Nr 59
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznef?,

e) czy w urzgdzeniu ewidencyjnym odbidr dokumentu zostal potwierdzony
podpisem?,

f) czy wpisy 1 zmiany wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywane
sg zgodnie z § 44 ,,Instrukeji kancelaryjnej” stanowigcej zalgcznik do decyzji Nr 59
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej? '

Nieprawidlowosci stwierdzone w wyniku kontroli, a takze przyczyny ich powstania

oraz osoby za to odpowiedzialne:

- nie wystapity.

Whioski i zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia kontroli
dotyczacyeh realizacji zadan regulaminowych/ustawowych:
W dniach 24.03.2015 r. — 03.04.2015 r. przeprowadzono kontrole w Wydziale
Zabezpieczenia Szkolenia. Sformutowano nastepujace zalecenia:
a) Uszczeg6lowi¢ zakres obowigzkdéw szczegSlowych Zakresu obowigzkéw

i uprawnier || N - savodziclnego referenta Sekcji Obstugi
Ksztalcenia Wydzialu Zabezpieczenia Szkolenia w zakresie prowadzenia
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2)

b)

d)

1 aktualizacji zbioru kart charakterystyk stosowanych w Wydziale Zabezpieczenia
Szkolenia substancji i preparatow niebezpiecznych oraz wykonywania zadan
zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacja spisu niebezpiecznych substancji
1 mieszanin chemicznych,

Przestrzega¢ postanowien wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r., zmienionych wytycznymi nr 14
Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.05.2013 r.
w zakresie prowadzenia i aktualizacji spisu niebezpiecznych substancji
1 mieszanin chemicznych stosowanych w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia.
Przestrzega¢ postanowien wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r., zmienionych wytycznymi nr 14
Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.05.2013 r.
w zakresie aktualizacji zbioru kart charakterystyk stosowanych w Wydziale
Zabezpieczenia Szkolenia substancji i preparatow niebezpiecznych,

7 dokumentacja wytworzong na podstawie wytycznych nr 15 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 09.06.2011 r., zmienionych
wytycznymi nr 14 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia
09.05.2013 r. w tym z ,Informacjg o zapoznaniu z kartami charakterystyki
substancji 1 preparatéw niebezpiecznych wykorzystywanych w komorce
organizacyjne] CSSG do zajeé/pracy” postepowaé na zasadach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej, stanowigce) zataeznik do decyzji nr 59 Komendanta
Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcyi kancelaryjnej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG z 2010 r. Nr 3,
poz. 15),

Zapoznad _ - osobe odpowiedzialng za prowadzenie i aktualizacje
zbioru kart charakterystyk stosowanych w Wydziale Zabezpieczenia Szkolenia
substancji 1 preparatdw niebezpiecznych oraz za prowadzenie i aktualizacje spisu
nicbezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych z uwagami i zaleceniami
zawartymi w niniejszym wystapieniu pokontrolnym,

W celu uniknigcia w przysztosci podobnych uchybien ustalenia kontroli zawarte
w niniejszym wystapieniu pokontrolnym wykorzystaé¢ w dzialalnosci stuzbowe;j
w ramach sprawowania nadzoru nad podleglym pracownikiem zgodnie z § 2 ust.
21§ 3 ust. 2 wytycznych nr 15 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej z dnia 09.06.2011 1. '

Powyzsze zalecenia zostaly zrealizowane.

W dniach 28.05.2015 r. — 10.06.2015 r. przeprowadzono kontrole w Zaktadzie
Organizacji Dydaktyki. Sformutowano nastepujace zalecenia:

a)

Na najblizsze] odprawie koordynacyjnej przypomnie¢ i omdwié przyjete
weczesnie] z kierownikami komdrek organizacyjnych ustalenia dotyczace
dokumentowania zmian w ,,Planie doskonalenia lokalnego”.

Powyzsze zalecenia zostaly zrealizowane.
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3)

4)

W dniach 12.06.2015 r. — 26.06.2015 r. przeprowadzono kontrole w Zakladzie
Zabezpieczenia Technicznego Granicy. Sformulowano nastepujgce zalecenia:

a)

b)

Zgodnie z § 17 ,, Instrukcji kancelaryjnej ”, stanowiacej zaltgcznik do decyzji nr 59
Komendanta Glownego Strazy Granicznej z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryinej w Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG
z 2010 r. Nr 3, poz. 15) zarcjestrowaé Ksigzke pracy Zakladu Zabezpieczenia .
Technicznego Granicy i1 dzienniki lekeyjne przeznaczone do prowadzenia
ewidencji Kursu doskonalgcego z zakresu kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz
kursu doskonalgcego operator pojazdu obserwacyjnego,

Ksigzke pracy Zaktadu prowadzié¢ zgodnie z decyzjg nr 37 Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r. w sprawie organizacji
i ewidencjonowania procesu dydaktycznego w Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej w Ketrzynie,

Dzienniki lekcyjne prowadzié¢ zgodnie z ,Instrukcjg prowadzenia dziennika
lekeyjnego”, stanowiaca zalgcznik nr 5 do decyzji nr 37 Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r,,

Dokonac¢ aktualizacji Pakietéw dydaktycznych w oparciu o ktdre prowadzone
sa zajecia w Zakladzie pod katem ich zgodnosci z decyzja nr 37 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r.,

Oméwi¢ z podlegta kadrg ujawnione w trakcie kontroli uchybienia
1 nieprawidlowosci zwigzane z ewidencjonowaniem procesu dydaktycznego,
Ustalenia kontroli zawarte w niniejszym wystapieniu pokontrolnym wykorzystaé
w dzialalnosci stuzbowej w ramach sprawowania nadzoru nad podlegly kadrg
w celu uniknigeia w przysztosci podobnych uchybien i nieprawidtowosci.

Powyzsze zalecenia zostaly zrealizowane.

W dniach 21.09.2015 r. - 07.10.2015 r. przeprowadzono kontrole w Pododdziatach
Szkolnych. Sformutowano nastepujace zalecenia:

a)

b)

Stosownie do zapiséw § 181 ust. 4 zarzadzenia nr 95 Komendanta Gléwnego
Strazy Granicznej z dnia 31 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia zasad
gospodarowania mieniem bedgcym w zarzgdzie Strazy Granicznej opracowany
w Pododdzialach Szkolnych na potrzeby prowadzenia ewidencji os6b
tymczasowo zakwaterowanych w pokojach wzér uzupelni¢c o rubryke
przeznaczong na wpisanie numeru PESEL lub rodzaju, serii i numeru dokumentu
pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci,

Opracowac zakres dziatania Portierni w mys$l zapisu § 7 ust. 2 porozumienia nr 8
zawartego w dniu 27.09.2013 r. w Ketrzynie pomiedzy Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej im. Zolierzy Korpusu Ochrony Pogranicza w Ketrzynie,
reprezentowanym przez Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej ptk
SG Andrzej Rytwinski zwane dalej ,Centrum” a Warminsko-Mazurskim
Oddzialem Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego,
reprezentowanym przez Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy
Granicznej ptk SG Wojciech Skowronek zwanym dalej ,,0ddziatem”,
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5)

0)

11.

12.

13.

¢) Uszczegblowi¢ zakres obowigzkéw szczegdtowych Zakresu obowigzkow
i uprawnieri | NN - Konendanta Kursu Pododdziatéw
Szkolnych o zapis dotyczacy prowadzenia ewidencji zwolnien od zajeé
shuzbowych shuchaczy,

d) Zgodnie z § 4 ust. 7 decyzji nr 37 Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej z dnia 14 listopada 2013 r. w sprawie organizacji i ewidencjonowania
procesu dydaktycznego w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie
dokonywane zmiany w Planie zajg¢ odnotowywaé w Arkuszu zmian,

e} Ustalenia kontroli zawarte w niniejszym wystapieniu pokontrolnym wykorzystaé
w dzialalnosci sluzbowej w ramach sprawowania nadzoru nad podlegly kadrg
w celu untkniecia w przysziosei podobnych uchybien i nieprawidtowosci.

Powyzsze zalecenia zostaly zrealizowane.

W dniach 30.09.2015 r. — 20.10.2015 r. przeprowadzono kontrole u Specjalisty

do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych

w Kierownictwie. Sformutowano nastgpujace zalecenie:

a) Uzupemi¢ listy oséb zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego poprzez zlozenie
podpisu przez |G -

Powyzsze zalecenie zostaly zrealizowane.

W dniach 03.12.2015 r. — 17. 12 2015 r. przeprowadzono kontrole w Samodzwlnej
Sekcji Ochrony Informacji. Wnioskdw 1 zalecen nie sformutowano.

Uzyskane efekty z kontroli:
1) Nastapi poprawa efektywnosci funkcjonowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej,
2} Nastapi usprawnienie obowiazujgcych procedur,
3) Nastapi aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych.

Przyklady realizacji zadan przez podmiot kontrolowany, ktére mogy
by¢ wykorzystane w celu usprawnienia nadzoru takze w innych pedmiotach:

1) W wyniku przeprowadzonych kontroli Referat Kontroli w Kierownictwie nie
stwierdzil przykiadow realizacji zadan przez podmioty kontrolowane, ktére moga
by¢ wykorzystane w celu usprawnienia dziatan i nadzoru w innych podmiotach
niz podmioty kontrolowane.

Whioski i uwagi dotyczace organizacji czynnos$ci kontrolnych i sprawozdawczo$ci
oraz przyklady dobrych praktyk w postepowaniu kontrolnym:
Referat Kontroli w Kierownictwie nie wnosi wnioskéw i uwag, co do organizacji

czynnosci kontrolnych i sprawozdawczo$ci oraz przykladéw dobrych praktyk
w post¢powaniu kontrolnym.
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14. Potrzeby szkoleniowe kadry kontrolerskiej, a takie stanu ich realizacji:
Zapotrzebowanie na szkolenie z zakresu przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
petycji, a takze sporzgdzania dokumentacji w tym zakresie.

15, Praktyka w zakresie upubliczniania wynikéw kontroli w Biuletynie Informacji
Publiczuej zgodnie z postanowieniem art. 6 ust. I pkt 4a ustawy z dnia 6 wrzefnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z péin. zm.)
oraz Wytycznymi Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w sprawie przeprowadzania
kontroli w administracji rzgdowej z dnia 14 lipca 2009 r.:

Na podstawie powyzszych przepisdéw wyniki kontroli w formie Wysrgpien
pokontrolnych oraz roczne Sprawozdania z dzialalnosei kontrolnej Referatu Kontroli
w Kierownictwie zamieszczane sg na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
CSSG.

16. Umicjscowicnie w strukturze organizacyjnej urzedu, komérki odpowiedzialnej
za koordynacje zadan z zakresu kontroli zarzadczej:
W Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w thrzyilie koordynacja zadan z zakresu
kontroli zarzadezej przypisana jest do Wydziahu Informacji i Organizacji Dydaktyki.

Zatgeznik 1 na |1 str,
Zatgeznik 2 na 1 str.
Zatgeznik 3 na 22 str.
Zatgcznik 4 na 1 str.
Zatgeznik 5 na 1 sty
Zalacznik 6 na 1 str.

-koordynator
Kierownictwie
ttrazy Graniczng)

starszy specjalisig
Referatu Kontrols

Wykonano w 2 egzemplarzach
Egz. nr 1 — Komendant Gidwny SG
Egz. nr2 —a/a

Wykonal: Katarzyna Pejda

Nrtel.: 6643283

Dnia: 14.01.2016 1,
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Przeprowadzonych kontroli
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wnioskéw o wszczecie postepowan
dyscyplinarnych

wnioskow skierowanych do
prokuratury w celu wszczecia
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W wyniku kontroli:

Kontroli rozpoczetych a niezakonczonych
w okresie sprawozdawczym (sg to kontrole,
w ktdrych na dziefh 31.12.2015 r. czynnosci
kontrolne byly w trakcie realizacii, lub brak
bylo podpisanego protokolu przez
kontrolera)

Niezrealizowanych kontroli zaplanowanych
na 2015r.

Przecigtny okres objety kontrolg

Przeprowadzonych kontroli

Skontrolowanych podmictdw
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wnioskow skierowanych do
prokuratury w celu wszczecia
postepowania przygotowawczego

skierowanych zawiadomiert
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publicznych

W wyniku kontroli:

Kontroli rozpoczetych a niezakorczonych
w okresie sprawozdawczym (sg to kontrole,
w kitdrych na dzien 31.12.2015 r. czynnosci
kentrolne byly w trakcie realizacji, lub brak
byto podpisanego protokolu przez
kontrolera)

Niezrealizowanych kontroli zaplanowanych
na2015r.

Przecietny okres objety kontrolg
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